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CIRCULAR INTERNA NO. U9

PARA: SUPERVISORES DE CONTRATOS DE PRESTACION DE
SERVICIOS

DE: MARIA DEL PILAR BAI-IAMDN FALLA
Secretaria Ejecutiva

ASUNTO: LINEAMIENTOS PARA LA PRESENTACIDN DE CUENTAS DE
A CONTRATOS DE PRESTACIDN DE SERVICIOS

FECI-IA: 31 DE ENERO DE 2020.

Con el ro ésito de ue cada su ervisor reciba informacién recisa ueP P P cl
contribuya con la ejecucién eficiente de los contratos de prestacién de servicios
que le son designados, me permito dar a conocer los lineamientos e instrucciones
de obli atorio cum limiento con relacién al trémite de a 0 de estos.P 8

1. DOCUMENTOS SOPORTE PARA EL TRAMITE DE moo.

La so1i(citud(<;I_e_ @g0 debe incluir_1os siguientes documentos:

0 Constamcia de cumplirniento.
~ En caso de estar obligado a facturar, presentar la factura correspondiente.
0 Copia del informe de actividades ejecutadas por el contratista.
v‘ Copia del informe de supervisién de contratos.
0 Planilla de pagos de seguridad social mes vencido. (El contratista debe

encontrarse afiliado al sistema de seguridad social para iniciar la ejecucién
del contrato).
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Solo en la primera solicitud de pagg, se deben anexar en fisico los siguientes
documentost

0 Declaracion juramentada ”depuracién de la base de cailculo de retencion
en la fuente”.

0 Si el contratista presenta beneficios tributarios:
a. Certificado de medicina prepagada o plan complementario de salud a

31 de diciembre del afio inmediatarnente anterior.
b. Certificado de intereses de vivienda a 31 de diciembre del afio

inmediatamente anterior.
c. Certificado de dependiente y soporte (Anexo 1 del formato declaracién

juramentada depuracion de la base de calculo "de retencion en la
fuente).

Si durante la ejecucion del contrato se presentan cambios en Ias condiciones del
contratista, se deberé allegar la declaracién jurarnentada actualizada en la
solicitud de pago correspondiente.

Aportes a cuentas a AFC o pensiones voluntarias:

' Q Si e1 contratista presenta este beneficio, debera anexar en cada solicitud de
pago la declaracion juramentada ”depuracic'>n de la base de calculo de
retencion en la fuente” y copia de la consignacion reaiizada clentro del mes
en que realizaré el pago, es decir, si e1 page se tramita en el mes de febrero,
la consignacion debe corresponder al mismo mes.

En la Subdireccion ___Financiera”_Tsolo_sg recibirein en fisico y en original la
constancia de cumplimiento y la factura, en el caso de los obligados a facturar.
Los demas documentos de la primera solicitud deixggo y_de Ias Qguientes seran
consultadas a través del SECOP II. Por tanto. el cargue de los rnismos seré
responsabilidad del contratista y del supervisor.

,¢9\l1a:.l¢__,
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2. FECHA LiMITE PARA EL TRAMITE DE PAGO.

Los documentos deben ser radicados en el area de contabilidad de la
Subdireccién Financiera, piso 5, dentro de los prirneros diez (10) dias calendario
del mes siguiente. En caso de presentarse posterior a esta fecha, su pago se
tramitara en el mes siguiente, lo cual tendra implicaciones en el calculo de la
retencion en la fuente por la suma de 10$ dos (2) pagos.

Nota: conforme el procedirniento establecido para la solicitud de PAC, y
observando la ejecucion del (los) contrato (s) que le fueron designados, cacla
supervisor deberé solicitar oportunamente el PAC respectivo para que se se
cuente con los recursos disponibles que soportaran el correspondiente pago.

3. ASPECTOS A TENER EN CUENTA.

Es indispensable tener en cuenta lo siguiente para evitar la devolucion cle la
solicitud de pago:

a. Verificar lo dispuesto en la cléusula de forma de pago.
b. Garantizar que la documentacién sea legible, consistente y se encuentre

completa. -
c. Verificar el completo y correcto diligenciamiento de los formatos.
d. Cargar debidamente toda la documentacién en el SECOP H

4. REQUERIMIENTO ULTIMO PAGO.

Para el tramite del ultimo pago, ya sea por terminacién anticipacla, cesién 0
terminacion del plazo contractual, la Subdireccion Financiera adelantara la
revision del cumplimiento en el page de la seguriclad social sobre el 40% de los
ingresos percibidos durante la ejecucion del contrato. En caso de identificar un
pago menor, solicitaré la entrega de la(s) planilla(s) correspondientc-:_(s).

5. RESPONSABILIDAD DEL SUPERVISOR.

En cumplimiento de sus responsabilidades establecidas en la Ley 1474 de 2011 y
de la Resolucion 2994 de 2019 (Manual de Supervision de la ]EP), el supervisor

‘nil lug‘
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deberé garantizar que la copia de los documentos que soportan el pago reposen
en el expediente oficial del contrato, toda vez que los documentos originales
serén objeto de custodia por parte de la Subdireccién Financflera.

Los-plazos y las instrucciones impartidas en la presente circular serén objeto de
auditoria por parte de la Subdireccién de Control Interno.

Con e1 fin de explicar con mayor detalle y resolver toda inquietud respecto de lo
senalado en esta Circular, 1a Subdireccién Financiera y la Subdireccién de
Contratacién realizarén una capacitacién el préximo de febrero a las 3:00 pm
en e1 auditorio del piso 12.

Cordialmente, y

WW /A "
MARiA DEL ILAR BA\HAM(§N FALLA

Sec taria Ejecutiv 7

Elaboré: Adriana Lorena Guzmén Molano -
Revisdz Juan David Olarte Torres £0 \/O _

Iosé Crispin Diaz Urrego
Gonzalo Avila Pulido ‘M »—

Aprobd: Ana Lucia Rosales Callejas '-
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